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Come si legge sul web

I lettori del web non leggono,
scannerizzano. Cercando i punti
salienti, vogliono capire SUBITO
se l’informazione fa al caso loro.



La natura del supporto

La lettura

sul video

è più faticosa

Prima si guarda

poi si legge



Le esigenze di lettori

I lettori vogliono trovare

quello che cercano

in modo veloce.
Internet:

• ha un costo

• sempre più spesso

viene usato da mobile,

con tempi ridotti



Come NON si scrive per il web

Tre grandi errori da evitare quando si scrive per il web:

 copiare sulla pagina web un testo scritto per un
documento stampato

 ridurre la pagina web a un elenco di documenti pdf
(o, peggio, ancora, ad un unico documento pdf) o a
un elenco di link

 affollare la pagina web di immagini, video o altri
«effetti speciali» nella (falsa) speranza di rendere la
pagina più accattivante e comprensibile



Come si scrive per il web

Essere chiari.

E brevi quanto basta per essere esaurienti.

Usare un linguaggio semplice ma informativo.

Semplificare senza impoverire.



Scrivere per il web

«Non metto nulla:
tolgo il superfluo»



Scrivere per il web

Il testo deve
riuscire a far
compiere un’azione
al lettore

Scrivere
informazioni,

non documenti



Scrivere per il web

Falla breve

Falla semplice

La scrittura è un esercizio
di brevità e correttezza.

Scrivi ciò

che gli utenti
vogliono leggere



Il testo: come scrivere
in modo leggibile
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La struttura della pagina

Definire la struttura logica del testo con titoli e
sottotitoli

Suddividere il testo in paragrafi e sotto-paragrafi

Evidenziare le parole (chiave) di maggior interesse

Utilizzare elenchi puntati e numerati

Curare la grammatica, evitare errori di ortografia

Progettare contenuti chiari e comprensibili all’utente



La struttura di un testo

Sequenze in cui strutturare il testo

1) l’ordine gerarchico o della
«piramide rovesciata»

dall’informazione più importante
a quella meno

2) l’ordine cronologico

per elenchi a cui serve un ordine
di azioni: si fa prima questo, poi
quello

3) l’ordine alfabetico

per elenchi di informazioni di
uguale importanza



Sintassi, stile e lingua

Come aumentare la leggibilità del testo
Frasi:

• Brevi, semplici, lineari.

20-25 parole

Soggetto, verbo, complemento
oggetto.

• I periodi devono contenere

due frasi al massimo.

Evitare troppe subordinate e troppi
incisi.

• Verbi: forma attiva.

Evitare o almeno limitare il gerundio.



Sintassi, stile e lingua

Come aumentare la leggibilità del testo
Stile:

• Ridurre tecnicismi.

Evitare il burocratese

Evitare il gergo aziendale e le
abbreviazioni incomprensibili

al di fuori del proprio ambiente

• Usare parole straniere solo quando
realmente servono

• Non contrarre le parole (ecc.)

• Usare bene la punteggiatura.

«Punto e a capo» il più possibile per
evitare la monotonia dei periodi lunghi.



Un’azione corrisponde ad una parola

Dare inizio

Portare a compimento

Dare avvio

Produrre un cambiamento

Iniziare
Completare
Avviare, iniziare
Cambiare



Evitare le forme passive

Le tasse vanno pagate entro

Gli scritti devono pagare le tasse
entro



Sconsigliate le forme impersonali

Si comunica agli studenti

Si invitano gli studenti

L’Università comunica agli
studenti



Evitare il burocratese

Istanza corredata di

Le prove concorsuali

Gli studenti devono effettuare il
pagamento della prima rata entro

Domanda completa di
Le prove di concorso
Gli studenti devono pagare la
prima rata entro



Stile omogeneo

Saltare da una persona all’altra

Gli studenti devono registrarsi e
pagare

Puoi registrarti anche attraverso i
moduli che trovi

Usare gli imperativi

Iscriviti
Scarica
Inoltra



Le parole giuste

A partire da

Attraverso

Con l’ausilio di

Mediante

Insieme a

Unitamente a

Da
Con
Con
Con
Con
Con



Le parole giuste

Finalizzato a, volto a

Con l’obiettivo di

Nell’intento di

A disposizione di

In seguito a

Con l’eccezione di

Per
Per
Per
Per
Dopo
Tranne



Gli espedienti visivi:
come migliorare
la percezione visiva dei testi
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Gli elementi di una pagina di giornale



Gli elementi di una pagina web tipica



Gli elementi di una pagina web base



La struttura di una pagina web

• Informazione principale.
Titolo e/o sottotitolo

1

• Informazioni importanti
Abstract. Sintesi del contenuto

2

• Approfondimenti.
• Testo con paragrafi titolati

3

• Informazioni di contorno.
• Dettagli allegati e link4

Metodo della piramide rovesciata



Microcontenuti



Scrivere i titoli di una pagina web

• Scrivere titoli brevi: 64-70 caratteri al massimo
(se i titoli sono più lunghi Google riduce la loro
visualizzazione nei risultati di ricerca)

• Identificare le parole chiave: sono le parole che
descrivono il contenuto della pagina

• Scrivere per prime le parole più importanti

• Il titoli deve essere descrittivi e riassumere i
contenuti della pagina web

• I titoli devono essere unici: se i titoli sono
duplicati significa che anche i contenuti lo sono.



I link

Per scrivere collegamenti
ipertestuali efficaci è
necessario:

• avere un buon titolo: contenuto
sintetico ed efficace. I lettori
devono capire cosa troveranno
oltre

• essere specifico: linkare una
pagina, non la home di un sito

• se il link rimanda non a una
pagina html, ma ad altro (pdf,
video o altro formato) va
chiarito prima



I link

COME

• all’interno del nostro sito per
evitare duplicazioni di
informazioni

• linkare al massimo 3 parole,
mai intere frasi, mai spezzare il
link su due righe

• non troppi link in una stessa
pagina, non iniziare una pagina
con un link

• editing: controllare che
funzionino ancora



I link

QUANDO

• rimanda a informazioni
complementari

• qualcuno ha dato prima e
meglio le info che vorremmo
dare noi

• approfondisce un tema



Il formato dei documenti allegati

Gli utenti devono poter
reperire tutte le informazioni
PRINCIPALI e
INDISPENSABILI tramite la
normale navigazione delle
pagine web.

I contenuti di
approfondimento, di
documentazione o di
modulistica sono invece
disponibili come allegati alle
pagine.



Pdf sì o no?

Motivi per limitare al massimo
l’uso di pdf:

• sono ottimizzati per la stampa e
non per la lettura sullo schermo

• non sono scritti per il web:
sono libri, depliant o documenti

• gli utenti preferiscono leggere i
contenuti sullo schermo

• potrebbero avere problemi di
accessibilità

• sono «pesanti» e richiedono
molti dati per essere scaricati,
soprattutto da mobile



Porte aperte sul web

I file allegati DEVONO poter essere
visualizzati

con software gratuiti e aperti.

I formati per i documenti allegati da
utilizzare sono:

• Portable Document Format (PDF)
– NON scansionato

• Open Document Format (ODF)
o come alternativa semi-aperta Rich Text Format
(RTF)

I principali formati proprietari da evitare sono:

• Documenti di testo formattato MS Word (DOC)

• Tavole e database MS Excel (XLS)

• Presentazioni MS PowerPoint (PPS e PPT)



Come salvare e allegare un file

I nomi dei file non devono contenere spazi, punti
fermi o lettere accentate.

nome.file.pdf

nomèfile.pdf

nome file.pdf

nome_file.pdf

nome-file.pdf

NomeFile.pdf

Scegliere un criterio e mantenerlo sempre.

Assegnare nomi brevi e che chiariscano il contenuto
all’utente.



LA REVISIONE E IL CONFRONTO

• PRIMA della pubblicazione online:

rileggere SEMPRE i testi e verificare la loro leggibilità

• DOPO la pubblicazione online:

verificare che il testo o la pagina siano pubblicati
correttamente e corrispondano agli obiettivi prefissati

Prendere ispirazione dagli esempi migliori

Cosa stanno facendo gli altri miei competitors?

Come hanno risolto il mio problema?



Microcontenuti



Sequenza in ordine cronologico



Sequenza in ordine cronologico



Sequenza in ordine alfabetico



L’ordine alfabetico nei menù



L’ordine alfabetico nei menù



Sintassi, stile e lingua

Come aumentare la leggibilità del testo



Il formato dei documenti allegati



Microcontenuti



Microcontenuti



Sintassi, stile e lingua

Come aumentare la leggibilità del testo



Microcontenuti



Microcontenuti



Grazie a tutti

Simonetta Di Zanutto
responsabile Servizio Comunicazione
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